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Absract 
 
Puspita Nur Pratiwi (8105141517), Laporan Praktik Kerja Lapangan yang 
dilakukan di Lembaga Administrasi Negara pada bagian keuangan, Konsentrasi 
Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonoomi, Jurusan Ekonomi 
dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Jakarta, 2016.  
Lembaga Administrasi Negara beralamat di Jalan Veteran No.10, Jakarta 
Pusat. Praktik Kerja Lapangan mulai dilakukan pada hari senin tanggal 18 Juli 
2016 sampai Jumat, 19 Agustus 2016 dan jam kerja dimulai pukul 07.30 – 16.00 
pada hari senin – kamis sedangkan hari jumat selesai pukul 16.30.  
Praktik Kerja Lapangan dilakukan agar mahasiswa dapat menambah 
pengetahuan, pengalaman, dan keterampilan. Selain itu mendapat gambaran di 
dunia pekerjaan sebenarnya. Laporan  Praktik Kerja Lapangan ini dibuat untuk 
menjadi gambaran kegiatan yang dilakukan selama menjalani Praktik Kerja 
Lapangan dan mengetahui kegiatan yang dilakukan bagian keuangan di Lembaga 
Administrasi Negara. Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikum 
mengalami kendala saat awal baik dengan budaya kerja maupun pekerjaan yang 
dilakukan. Namun kendala tersebut dapat diatasi seiring dengan berjalannya 
masa PKL.  
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
A. Latar Belakang 
Semakin berkembangnya zaman, persaingan dalam dunia pekerjaan 
semakin ketat. Setiap perusahaan bersaing secara ketat dalam melakukan 
aktivitas bisnis mereka. Tenaga kerja yang dicari yang berkompeten baik 
dalam pendidikan, sikap dan wawasan agar dapat mengembangkan dan 
meningkatkan level perusahaan mereka. Dalam hal menciptakan tenaga 
kerja yang berkompeten, setiap jenjang pendidikan sangat berperan akif.  
Sadar akan persaingan yang ketat dalam penerimaan tenaga kerja di 
suatu perusahaan, Universitas Negeri Jakarta selalu memberikan mata 
kuliah praktik kerja lapangan. Dengan adanya praktik kerja lapangan ini 
diharapkan mahasiswa mendapatkan gambaran mengenai dunia kerja 
selanjutnya yang akan mereka jalani. Pembelajaran mengenai pkl ini 
dimulai dari awal sampai akhir, dimulai dari pencarian perusahaan sampai 
pembuatan laporan PKL.  
Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan, diharapkan mahasiswa 
dapat mempergunakan kesempatan ini dengan baik. Mahasiswa dapa 
mengimplementasikan ilmu seperti teori yang didapat di bangku kuliah ke 
dalam dunia pekerjaan sehingga mengetahui kemungkinan ada perbedaan 
atau perubahan yang terjadi dalam teori yang didapat dan 
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pengimplementasian yang terdapat di lapangan. Selain itu, 
mahasiswa juga bisa melakukan observasi terhadap kegiatan karyawan 
lain di dalam perusahaan tersebut seperti bagaimana budaya kerja, 
bagaimana ikatan karyawan, kinerja karyawan dan lainnya. 
Dalam Praktik Kerja Lapangan mahasiswa juga diharapkan dapat 
mengerjakan dan menyelesaikan tugas yang diberikan oleh pihak 
perusahaan dengan baik sebagai penambah pengalaman dan wawasan 
mereka. Tidak hanya melalui tugas yang diberikan, baik sikap maupun 
komunikasi antar mahasiswa dan krayawan pun dapat menjadi 
pengalaman dan wawasan bagi mereka. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik 
Maksud dari Praktik Kerja Lapangan, antara lain : 
a. Mempelajari pekerjaan di bidang keuangan dalam suatu perusahaan. 
b. Melaksanakan praktik kerja sesuai bidang pendidikan yang ditempuh, 
yaitu S1 Pendidikan Akuntansi. 
Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan, antara lain : 
a. Menambah pengetahuan, wawasan, dan pengalaman dalam dunia kerja 
di bidang akuntansi/keuangan. 
b. Melakukan implementasi terhadap ilmu maupun teori yang didapat di 
universitas ke dalam bidang keuangan di suatu perusahaan. 
c. Mengetahui kesenjangan antara dunia sekolah/kuliah dengan dunia 
kerja 
3 
 
 
 
d. Mengetahui aktivitas kerja yang dilakukan di perusahaan bagian 
keuangan. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun kegunaan dari praktik kerja lapangan adalah : 
1. Bagi Praktikan 
a. Sebagai sarana mahasiswa untuk menambah pengetahuan, 
pengalaman dan wawasan diri. 
b. Sebagai sarana untuk mengasah keterampilan dan kemampuan 
mahasiswa maupun pengetahuan yang dimiliki untuk 
menyelesaikan tugas dan masalah yang dihadapi di dunia kerja. 
c. Untuk mengasah keterampilan dan kemampuan mahasiswa untuk 
bersosialisasi dan beradaptasi dengan budaya kantor 
d. Mengevaluasi kemampuan mahasiswa terhadap mata kuliah yang 
selama ini ditempuh di bangku perkuliahan untuk 
diimplementasikan di dunia kantor 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Sebagai sarana untuk mengevaluasi hasil kegiatan belajar 
mengajar selama masa perkuliahan yang diampu atau dijalani 
oleh mahasiswa. 
b. Untuk pengembangan pembelajaran baik secara ilmu pengetahuan 
maupun teknologi di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta 
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c. Dapat menjalin kerja sama dengan Perusahaan atau Kantor 
dengan pihak kampus baik Fakultas maupun Universitas. 
3. Bagi Instansi atau Perusahaan 
a. Realisasi dari misi yaitu Pengembangan dan Penerapan Ilmu 
Pengetahuan dan Teknologi. 
b. Realisasi dari misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sebagai 
sosial kelembagaan. 
c. Menciptakan kerja sama bagi kedua belah pihak. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di 
Nama Instansi  : Lembaga Administrasi Negara 
Alamat  : Jalan Veteran No.10, Jakarta Pusat 
Telepon  : 021- 213455021 /  021-386820105 
Email    : humas@lan.go.id 
Praktikan melakukan praktik kerja lapangan di bagian keuangan Lembaga 
Administrasi Negara. Praktikan melakukan beberapa pekerjaan salah 
satunya membuat Surat Potong Pajak Pasal 22. 
 
E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
         Praktikan melakukan Prakik Kerja Lapangan (PKL) selama satu 
bulan terhitung dari tanggal 18 Juli – 19 Agustus 2016. Dalam 
melaksanakan PKL waktu kerja yang ditentukan oleh pihak LAN yaitu 
Senin – Kamis dimulai pukul 07.30 – 16.00 sedangkan hari Jumat dimulai 
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pukul 07.30 – 16.40. Rincian atau tahapan yang dijalankan praktikan 
yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
        Pada tahap ini praktikan mencari perusahaan atau instansi yang 
berkemungkinan menerima mahasiswa PKL pada bulan Juli – 
Agustus. Setelah menemukan perusahaan atau instansi yang bersedia 
menerima mahasiswa PKL, praktikum mengurus surat izin, dimulai 
mengurus surat pengantar dari Fakultas yang selanjutnya mengurus di 
BAAK UNJ. Praktikan mulai mengurus surat dari bulan Juni yang 
diperuntukkan Bagian Humas Lembaga Administrasi Negara. 
2. Tahap Pelaksanaan 
        Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama satu bulan 
dimulai pada tanggal 18 Juli 2016 sampai 19 Agustus 2016 di 
Lembaga Administrasi Negara. Dengan ketentuan: 
Hari    : Senin – Kamis / Jumat 
Jam kerja    : 07.30 – 16.00 WIB / 07.30 – 16.30 
Waktu Istirahat  : 12.00 – 13.00 WIB / 12.00 – 13.30 WIB 
Saat 3 hari sebelum dimulainya PKL, praktikan dihubungi untuk 
datang pukul 07.30 ke Bagian Humas LAN pada saat dimulainya PKL. 
Tanggal 18 Agustus 2016 praktikan ke bagian humas LAN untuk 
diserahkan ke bagian keuangan karena pada saat pembuatan surat 
ditunjukkan ke Humas LAN.  
Hari pertama saat dilaksanakannya PKL di bagian Keuangan 
LAN kami diberikan pengarahan tentang jam opersional, perkenalan 
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keseluruh bagian keuangan, dan beberapa keajegan yang dilakukan 
oleh bagian keuangan Lembaga Administrasi Negara.  
3. Tahap Pelaporan 
        Penulisan laporan dilakukan praktikan setelah melakukan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL), yang dimulai dari bulan September. Dimulai 
dengan mengumpulkan data yang dibutuhkan agar terselesaikannya 
laporan. Laporan Praktik Kerja Lapangan lalu diserahkan kepada 
Fakultas Ekonomi. 
 
Tabel I.1 
Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 
Bulan 
Tahapan 
Juni 
2015 
Juli 
2015 
Agustus 
2015 
September 
2015 
Oktober 
2015 
November 
2015 
Persiapan       
Pelaksanaan       
Pelaporan       
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
 
A. Sejarah Umum Perusahaan 
        Lembaga Administrasi Negara didirikan dengan Peraturan 
Pemerintah No. 30 Tahun 1957 tertanggal 6 Agustus 1957 dan selanjutnya 
susunan organisasi serta lapangan tugasnya diatur dalam Surat Keputusan 
Perdana Menteri No. 283/P.M./1957. 
Pendirian Lembaga Administrasi Negara pada waktu itu terutama 
didorong oleh kebutuhan Pemerintah yang sangat mendesak akan pegawai 
negeri, lebih-lebih yang menduduki jabatan-jabatan pimpinan dalam 
aparatur pemerintah, akan kecakapan dan ketrampilan dalam bidang 
administrasi dan manajemen yang akan mendukung kemampuannya dalam 
melaksanakan tugasnya. Disamping itu sistem administrasi pemerintah 
yang pada saat itu masih berpangkal pada sistem administrasi peninggalan 
Hindia Belanda dan pemerintah bala tentara Jepang, kondisi seperti itu 
dirasakan tidak sesuai dengan kebutuhan administrasi pemerintah dalam 
negara Republik Indonesia yang merdeka. Oleh karena itu diperlukan 
adanya usaha penelitian dan pengembangan administrasi pemerintah yang 
lebih sesuai dengan keadaan di Indonesia sebagai suatu negara yang 
merdeka. 
Pendirian dan kedudukan Lembaga Administrasi Negara secara 
yuridis telah ditetapkan dengan dikeluarkannya Peraturan Pemerintah 
Nomor 30 Tahun 1957, tetapi baru benar-benar direalisasikan dan mulai 
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melakukan kegiatannya sejak tanggal 5 Mei 1958 dengan 
diangkatnya Prof. Dr. Prajudi Atmosudirdjo, SH sebagai Direktur 
Lembaga Administrasi Negara yang pertama. 
Dalam masa-masa selanjutnya, dengan makin meningkatnya 
perjuangan bangsa Indonesia dalam mengisi kemerdekaan yang telah 
diproklamasikan pada tanggal 17 Agustus 1945, lebih-lebih sejak 
dimulainya pelaksanaan Pembangunan Lima Tahun, maka dipandang 
perlu untuk menyesuaikan tugas pokok, fungsi dan susunan organisasi 
Lembaga Administrasi Negara dengan tuntutan perkembangan jaman. 
Oleh karena itu dengan Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 1971, 
dicabutlah Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 1957 dan sejak saat itu 
organisasi Lembaga Administrasi Negara diatur dengan Keputusan 
Presiden (Keppres). Keppres pertama adalah Keppres No. 5 Tahun 1971. 
Dengan semakin berkembangnya kebutuhan akan perubahan administrasi 
pemerintah dan dalam rangka menghadapi tantangan millenium ke-3, 
tuntutan peran LAN sebagai lembaga kajian semakin besar. Untuk 
menjawab berbagai tantangan tersebut LAN melakukan restrukturisasi 
serta revitalisasi melalui perubahan tugas pokok dan fungsinya. 
Di samping itu dalam rangka menghadapi era globalisasi Pemerintah 
telah mengeluarkan kebijakan restrukturisasi organisasi LPND, 
sebagaimana terakhir ditetapkan dalam Keppres No.103 Tahun 2001 
tentang Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja LPND, sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir 
dengan Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2005. 
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Dengan adanya restrukturisasi LPND tersebut, LAN melakukan 
penyesuaian ke dalam dengan melakukan perubahan terhadap tugas pokok, 
fungsi, susunan organisasi dan tata kerja yang diatur berdasarkan 
Keputusan Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2004 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Lembaga Administrasi Negara sebagaimana telah lima kali diubah 
terakhir dengan Peraturan Kepala LAN Nomor 14 Tahun 2013.1 
VISI 
Menjadi rujukan bangsa dalam pembaharuan Administrasi Negara. 
 
MISI 
Memberikan kontribusi nyata dalam pengembangan kapasitas aparatur 
negara dan sistem administrasi negara guna mewujudkan tata 
pemerintahan yang baik, melalui: 
1. Pengembangan Inovasi Administrasi Negara 
2. Pengkajian Kebijakan 
3. Pembinaan dan Penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan aparatur 
negara 
4. Pengembangan dan Penerapan Ilmu Pengetahuan dan Teknologi 
Administrasi. 
 
 
 
                                                          
1 Lembaga Administrasi Negara, Sejarah Lembaga Administrasi Negara, 2016 
(http://lan.go.id/id/homepage/tentang-lan) 
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B. Struktur Organisasi 
 
 
Gambar II.I. Struktur Organisasi 
Sumber :http://lan.go.id/id/homepage/struktur-organisasi 
 
Pegawai Instansi Sub. Bagian Keuangan : 
1. Ketua Bagian Keuangan 
2. Staff Keuangan 
3. Staff Bendahara 
4. Staff Verifikasi 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Tugas : 
Lembaga Adminstrasi Negara berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 57 
tahun 2013 mempunyai tugas melaksanakan tugas pemerintahan di bidang 
administrasi negara sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku. 
 
Fungsi : 
Dalam melaksanakan tugasnya LAN, menyelenggarakan fungsi : 
1. Pengkajian dan penyusunan kebijakan nasional tertentu di bidang 
administrasi negara. 
2. Pengkajian administrasi negara di bidang kebijakan reformasi 
administrasi, desentralisasi dan otonomi daerah, sistem administrasi 
negara dan hukum administrasi negara 
3. Pengembangan inovasi administrasi Negara di bidang tata 
pemerintahan, pelayanan publik, serta kelembagaan dan sumber daya 
aparatur 
4. Pemberian fasilitas dan pembinaan terhadap kegiatan instansi 
pemerintah di bidang administrasi negara 
5. Pembinaan, penjaminan mutu dan penyelenggaraan pendidikan dan 
pelatihan sumber daya aparatur negara 
6. Pembinaan jabatan fungsional tertentu yang menjadi kewenangan 
LAN sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-udangan 
7. Pengembangan kapasitas administrasi negara 
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8. Pembinaan dan penyelenggaraan duku-ngan administrasi dalam 
pelaksanaan tugas dan fungsinya. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Bagian Keuangan 
Lembaga Administrasi negara. Bagian yang dilakukan sesuai dengan 
bidang pendidikan yang ditempuh oleh praktikan yaitu Pendidikan 
Akuntansi. Bagian Keuangan Lembaga Administrasi Negara memiliki 3 
bagian, yaitu Keuangan, Bendahara dan Verifikasi. Pada saat 
melaksanakan PKL, praktikan mengerjakan bagian perpajakan yang 
masuk kedalam bagian verifikasi di Bagian Keuangan Lembaga 
Administrasi Negara.  
Pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan seperti, membuat Surat 
Potong Pajak Pasal 22 dan 23 sesuai dengan SSP atau outner LS, GU dan 
TUP yang ada. Surat Potong Pajak merupakan surat yang berisikan data 
mengenai nama perusahaan, nomor NPWP baik perusahaan maupun 
Bendahara Pengeluaran LAN, keterangan pembelian, nominal dan besaran 
pajak yang dibayarkan. 
Data-data tersebut didapatkan melalui outner LS, GU dan TUP 
setiap bulannya dan disetiap outner itu berisikan berkas pembelian maupun 
transaksi seperti pembelian konsumsi rapat maupun seminar, alat tulis 
kantor, perjalanan dinas dan transaksi lainnya yang berlangsung di instansi 
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tersebut. Selain mendapatkan data dari berkas transaksi di tiap outner 
didapatkan pula dari berkas Surat Setoran Pajak (SSP) beserta faktur 
pajak.  
Sedangkan Pasal 21 dan PPN dengan mendata di Microsoft Excle 
dengan format yang tersedia. Pajak Pasal 21 merupakan pajak perorangan 
sehingga setelah di data di Microsoft Excel akan di input ke aplikasi e-spt. 
Di dalam aplikasi tersebut terdapat beberapa klasifikasi yaitu pajak fomal 
dan non-formal. 
Surat potong ini kemudian akan dikirimkan ke Kantor Pelayanan 
Pajak (KPP) untuk bukti atau sebagai verifikasi bahwa instansi tersebut 
telah membayar kewajiban berupa pajak tersebut. Surat potong ini 
merupakan data yang dikumpulkan dari outner LS, GU, dan TUP tiap 
bulan. Pajak 21 ini rata-rata terdapat di perorangan yang menjadi 
pembicara saat seminar yang diselenggarakan. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan diberi tugas oleh pembimbing PKL di LAN, pertama yang 
diberikan adalah : 
1. Membuat daftar Pajak Pasal 21 berdasarkan outner GU dan LS 
Praktikan membuat daftar di Microsoft Excel nama, nomor NPWP dan 
NIP, pendapatan bruto, persenan pajak, jumlah bersih dari data di 
outner GU dan LS tiap bulannya. 
2. Membuat daftar Pajak PPn berdasarkan outner maupun dokumen 
lainnya. 
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a. Memeriksa data di berkas dalam outner di tiap rekapan transaksi. 
Transaksi tersebut kena pajak PPn atau tidak.  
b. Transaksi yang terkena PPn maka data baik nama perusahaan dan 
NPWP, nomor faktur, tanggal pembayaran, nominal kena pajak. 
3. Membuat Surat Potong Pajak Pasal 22 dan 23 Berdasarkan SSP baik 
dalam GU dan LS maupun dokumen lainnya. 
a. Memeriksa data di berkas dalam outner di tiap rangkap transaksi 
dimulai dengan keterangan transaksi yang terjadi, nama perusahaan 
dan NPWP pihak yang melakukan transaksi. 
b. Menginput data ke format yang tersedia dan mengecek besaran 
pajak yang dibayarkan berdasarkan rumus. Jika pasal 22 dikenakan 
1.5% dari nominal transaksi dan pasal 23 dikenakan 2% dari 
nominal transaksi. Bila suatu perusahaan atau pihak tidak memiliki 
NPWP maka dikenakan 2 kali lipat dari persenan kena pajak. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
1. Kendala Praktikan  
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan mencoba 
melakukan sesuai dengan peraturan dan pemberian tugas yang 
diberikan. Tetapi terdapat beberapa kendala dalam mengadapi tugas 
yang diberikan, seperti : 
a. Selama 3-7 hari pertama melakukan Praktik Kerja Lapangan, 
masih merasa canggung dengan kondisi di ruangan keuangan 
tersebut. Rasa canggung tersebut muncul karena mayoritas pekerja 
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disana sudah berusia 30 tahun keatas dan terlihat sibuk dengan 
kerjaan masing-masing maupun berbincang dengan teman 
sekawannya. 
b. Mendapatkan tempat duduk ditempat yang cukup jauh dengan 
karyawan lainnya sehingga kurang adanya bersosial dengan 
karyawan lainnya walaupun tempat duduknya cukup sering 
dilewati karena dekat dengan pintu masuk.  Dengan posisi duduk 
yang kurang tepat ini menyebabkan kurangnya komunikasi 
terhadap karyawan lainnya. 
c. Perlengkapan dan peralatan yang digunakan kurang memadai. 
Perlengkapan alat tulis kantor kurang tersedia untuk praktikan. 
Tidak disediakan seperti pulpen, stepler, sticky note dan lainnya 
sehingga harus minjam maupun minta ke pembimbing. Komputer 
yang praktikan gunakan terkadang membutuhkan loading  jika 
membuka dokumen yang memiliki memori yang cukup besar. 
Keyboard yang praktikan gunakan merupakan keyboard lama 
sehingga terkadang sulit untuk digunakan. 
Mouse yang digunakan mulai rusak seperti kurang sensitif terhadap 
pergerakan. 
d. Jika sudah mengerjakan suatu tugas terkadang canggung untuk 
meminta tugas kembali dikarenakan pembimbing yang sibuk 
dengan pekerjaannya.  
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D. Cara Mengatasi Kendala 
Kendala dapat mengganggu berjalannya pekerjaan yang dilakukan 
sehingga dibutuhkan cara-cara untuk mengatasi kendala yang ada, yaitu : 
a. Rasa canggung yang dialami dapat diatasi dengan berjalannya waktu 
dan terdapat komunikasi yang terjalin antar pihak. 
“Komunikasi adalah suatu proses dimana dua orang atau lebih 
membentuk atau melakukan pertukaran informasi dengan satu 
sama lainnya yang pada gilirannya akan tiba pada saling pengertian 
mendalam”2 
        Jika terjadi komunikasi antara praktikan dengan karyawan bagian 
Keuangan di Lembaga Administrasi Negara (LAN) sehingga terjadi 
yang namanya kontak sosial. Dengan adanya kontak sosial ini 
menimbulkan rasa mengenal. Sehingga dengan adanya komunikasi 
yang cukup mengurangi rasa canggung yang dirasakan praktikan. 
Selain itu dengan adanya komunikasi dapat membuat praktikan belajar 
mengenai organisasi tersebut. 
Dengan adanya komunikasi selain mengurangi rasa canggung kita 
juga sudah masuk kedalam organisasi tersebut. Dengan masuknya kita 
kedalam organisasi tersebut kita akan mendapatkan ilmu dari kegiatan 
yang kita lakukan di organisasi tersebut. Sehingga jika  ingin belajar 
dari organisasi atau perkumpulan yang ada harus masuk kedalam 
organisasi tersebut.  
                                                          
2 Dedy Mulyana, Ilmu Komunikasi Suatu Pengantar, (Jakarta; Gava Media, 2005) Hal.62 
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b. Tempat duduk yang cukup jauh dari karyawan lainnya. Posisi ruangan 
sudah diatur sejak sebelumnya, sehingga saat praktikan datang 
memang tempat untuk anak PKL sudah disediakan disana. Dimana 
posisi di pojok ruangan, dekat toilet dan mushollah kecil, dan 
disamping pintu masuk. Dampak baik dari posisi duduk disamping 
pintu masuk sehingga tempat tersebut selalu dilalui oleh karyawan 
untuk masuk atau keluar tapi tempat itu merupakan pojok ruangan 
dimana dampak negatifnya kurang adanya komunikasi. Jadi dengan 
posisi yang kurang strategis tersebut harus digunakan dengan baik. 
c. Perlengkapan dan peralatan yang kurang memadai seperti alat tulis 
kantor ( stepler, pulpen, dan sticky note), komputer dan perangkatnya 
(keyboard dan mouse). Dimana perlengkapan dan peralatan menunjang 
keefektifan kinerja yang dilakukan. Dengan komputer yang 
membutuhkan loading, keyboard yang sudah mulai using sehingga 
terkadang membutuhkan penekanan lebih dan mouse yang kurang 
sensitif terhadap gerakan akan mengganggu pekerjaan. Cara untuk 
mengatasinya dengan membawa alat tulis pribadi atau meminjam 
kepada pembimbing. Selain itu dengan tetap menggunakan peralatan 
yang ada dengan lebih bijak karena keadaannya di ruangan tersebut 
juga sudah tidak ada komputer lebih dan peralatan tersebut masih bisa 
digunakan walaupun terdapat kekurangan. 
d. Rasa canggung karena pembimbing praktikan sibuk. Dengan situasi 
dimana pembimbing sibuk dengan pekerjaannya merupakan hal yang 
wajar karena tugas utama mereka adalah mengerjakan tugas mereka. 
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Terlebih pembimbing praktikan merupakan staff verifikasi. Verifikasi 
merupakan pengkoreksian terhadap berkas yang ada. Sehingga 
membutuhkan ketelitian dan tidak jarang membutuhkan revisi 
berulang. Cara mengatasinya praktikan melihat situasi saat 
pembimbing sudah tidak terlalu sibuk kemudian meminta tugas 
lainnya kembali. Walaupun tidak jarang pula praktikan mendapat 
balasan untuk menunggu dan terkadang pembing pun tak luput dari 
kelupaan mencarikan pekerjaan untuk praktikan. 
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BAB IV 
PENUTUP 
 
 
A. Kesimpulan 
Praktikan menjalankan Praktek Kerja Lapangan di Bagian 
Keuangan Lembaga Administrasi Negara di Jalan Veteran No.10 Jakarta 
Pusat. Praktek Kerja Lapangan ini masuk kedalam Mata Kuliah di 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Dengan adanya PKL ini 
diharapkan mahasiswa dapat menambah baik pengalaman maupun 
pengetahuan tentang dunia kerja yang mungkin akan dijalani kedepannya. 
Selain iu juga menambah pengalaman selain bidang kependidikan. Selama 
Praktek ini, praktikan mendapatkan hasil dari PKL ini, seperti : 
a. Praktikan dapat mengetahui bayangan dan pengalaman bagaimana 
dunia pekerjaan selain bidang pendidik. 
b. Praktikan dapat menerapkan ilmu di bangku kuliah dalam Praktik 
Kerja Lapangan ini yaitu mengenaiPajak Pasal 21, PPn, Pajak Pasal 22 
dan Pajak Pasal 23. 
c. Praktikan dapat belajar disiplin dan tanggung jawab terhadap 
pekerjaan yang dikerjakan dalam dunia kerja. 
d. Praktikan dapat belajar mengenai komunikasi dan bersosialisasi dalam 
lingkungan kerja. 
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B. Saran 
Berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang praktikan lakukan, 
terdapat beberapa saran untuk kedepannya yaitu : 
Bagi Mahasiswa : 
a. Memastikan kembali mengenai tempat PKL yang akan dimasuki 
seperti mengetahui termasuk instansi atau perusahaan dibidang apa. 
b. Memastikan kembali data atau dokumen yang dibutuhkan baik dalam 
tahap perencanaan, tahap pelaksanaan maupun tahap pelaporan. 
Bagi Fakultas/ Universias 
a. Memastikan mahasiswanya mengetahui setiap informasi mengenai 
pelaksanaan PKL baik dalam persiapan pengajuan surat ke instansi 
atau perusahaan dan pengetahuan dan pemahaman lebih mengenai 
pelaksanaan PKL kedepannya 
b. Memastikan mahasiswanya mengetahui dan memahami apa saja tujuan 
dilaksanakannya PKL ini agar tidak ada ketidaktahuan mengenai 
pelaksanaan PKL 
Bagi Instansi/ Perusahaan 
a. Membantu praktikan dalam pelaksanaan PKL. Pembimbing dan 
karyawan lain dibagian keuangan sudah sangat  membantu dan terbuka 
tetapi butuh perhatian lebih untuk tugas yang diberikan agar 
mempermudah praktikan dalam membuat laporan. 
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b. Pengarsipan outner di ruangan perlu diperhatikan agar terlihat rapi dan 
lebih tertata walaupun sudah cukup rapi tetapi terdapat beberapa yang 
belum pada tempatnya. 
c. Pelaksanaan kegiatan yang dilakukan di Lembaga harus diperketat lagi 
agar setiap kegiatan yang dilakukan diikuti semua karyawan dengan 
baik. 
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Lampiran 1 
Logo Lembaga Administrasi Negara 
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Lampiran 2 
Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 3 
Surat Keterangan Telah Melakukan PKL 
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Lampiran 4 
Daftar Hadir PKL 
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Lampiran  
Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 
Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6 
 
FORMAT PENILAIAN 
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
FAKULAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
 
Nama   : Puspita Nur Pratiwi 
No. Reg  : 8105141517 
Konsentrasi  : Pendidikan Akuntansi A 2014 
No Kriteria Penilaian Interval Skor Skor 
A. Penilaian Laporan PKL   
1. Format Makalah 
a. Sistematika Penulisan 
b. Penggunaan Bahasa yang Baku, 
Baik, dan Benar 
0-15  
2. Penyajian Laporan 
a. Relevansi topik dengan 
keahlian bidang studi 
b. Kejelasan uraian 
0-25  
3. Informasi 
a. Keakuratan informasi 
b. Relevansi informasi dengan 
uraian tulisan 
0-15  
B. Penilaian Presentasi Laporan   
1. Penyajian 
a. Sistematika Penyajian 
b. Penggunaan Alat Bantu 
0-20  
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c. Penggunaan Bahasa Lisan yang 
Baik, Benar, dan Efekif 
2. Tanya Jawab 
a. Ketepatan Jawaban 
b. Kemampuan Mempertahankan 
Argumen 
0-20  
JUMLAH 100  
 
Jakarta, . . . . . . . . . . . . . . . .  
Penilai, 
 
 
. . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .  
NIP. 
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Lampiran 7 
JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI-UNJ TAHUN AKADEMIK 2014/2015 
 
No. BULAN KEGIATAN JUN JUL AGTS SEP OKT NOV 
1. Pendaftaran PKL       
2. Kontak dengan Instansi/Perusahaan untuk 
Penempatan PKL 
      
3. Surat permohonan PKL ke 
Instansi/Perusahaan 
      
4. Penentuan Supervisor       
5. Pelaksanaan Program PKL       
6. Penulisan Laporan PKL       
7. Penyerahan Laporan PKL       
8. Koreksi Laporan PKL       
9. Penyerahan Koreksi Laporan PKL       
10. Batas Akhir penyerahan Laporan PKL       
11. Penutupan Program PKL dan 
Pengumuman Nilai PKL 
      
 
Jakarta, . . . . . . . . . . . . . . . .  
Mengetahui, 
 
 
…………………………… 
NIP.  
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Lampiran 8 
LEMBAR KEGIATAN HARIAN 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
No. Hari Tanggal Aktivitas Pembimbing 
1.1. Senin 18 Juli 2016  Berkenalan dengan karyawan 
bagian keuangan LAN 
 Menerima pengarahan dari Bu 
Akmal 
 Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 Bulan Desember 2015 
 Membuat daftar PPN bulan 
Desember 2015 
 
Ibu Akmal 
2. Selasa 19 Juli 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Desember 2015 
 Membuat daftar PPN bulan 
Desember 2015 
Ibu Akmal 
3. Rabu 20 Juli 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Desember 2015 
 Membuat daftar PPN bulan 
Desember 2015 
Ibu Akmal 
4. Kamis 21 Juli 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Desember 2015 
 Membuat daftar Pajak PPN bulan 
Desember 2015 
Ibu Akmal 
5. Jumat 22 Juli 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan April 2016 
berdasarkan outner GU.3 
 Membuat daftar PPN Bulan April 
2016 berdasarkan outner GU.3 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan April 2016 
berdasarkan outner GU.3 
Ibu Akmal 
6. Senin 25 Juli 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan April 2016 
berdasarkan outner GU.3 
 Membuat daftar PPN Bulan April 
2016 berdasarkan outner GU.3 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan April 2016 
berdasarkan outner GU.3 
Ibu Akmal 
7. Selasa 26 Juli 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan April 2016 
berdasarkan outner GU.3 
 Membuat daftar PPN Bulan April 
2016 berdasarkan outner GU.3 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan April 2016 
Ibu Akmal 
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berdasarkan outner GU.3 
8. Rabu 27 Juli 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan April 2016 
berdasarkan outner GU.3 
 Membuat daftar PPN Bulan April 
2016 berdasarkan outner GU.3 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan April 2016 
berdasarkan outner GU.3 
Ibu Akmal 
9. Kamis 28 Juli 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Mei  2016 
berdasarkan outner GU.4 
 Membuat daftar PPN Bulan Mei 
2016 berdasarkan outner GU.4 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Mei 2016 
berdasarkan outner GU.4 
Ibu Akmal 
10. Jumat 29 Juli 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Mei  2016 
berdasarkan outner GU.4 
 Membuat daftar PPN Bulan Mei 
2016 berdasarkan outner GU.4 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Mei 2016 
berdasarkan outner GU.4 
Ibu Akmal 
11. Senin 1 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Mei  2016 
berdasarkan outner GU.4 
 Membuat daftar PPN Bulan Mei 
2016 berdasarkan outner GU.4 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Mei 2016 
berdasarkan outner GU.4 
Ibu Akmal 
12. Selasa 2 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Mei  2016 
berdasarkan outner GU.4 
 Membuat daftar PPN Bulan Mei 
2016 berdasarkan outner GU.4 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Mei 2016 
berdasarkan outner GU.4 
Ibu Akmal 
13. Rabu 3 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Juni  2016 
berdasarkan outner LS 
 Membuat daftar PPN Bulan Juni 
2016 berdasarkan outner LS 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Juni 2016 
berdasarkan outner LS 
Ibu Akmal 
14. Kamis 4 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Juni  2016 
Ibu Akmal 
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berdasarkan outner LS 
 Membuat daftar PPN Bulan Juni 
2016 berdasarkan outner LS 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Juni 2016 
berdasarkan outner LS 
15. Jumat 5 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Juni  2016 
berdasarkan outner LS 
 Membuat daftar PPN Bulan Juni 
2016 berdasarkan outner LS 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Juni 2016 
berdasarkan outner LS 
Ibu Akmal 
16. Senin 8 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Juli 2016 
berdasarkan outner GU.7 
 Membuat daftar PPN Bulan Juli 
2016 berdasarkan outner GU.7 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Juli 2016 
berdasarkan outner GU.7 
Ibu Dayu 
17. Selasa 9 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Juli 2016 
berdasarkan outner GU.7 
 Membuat daftar PPN Bulan Juli 
2016 berdasarkan outner GU.7 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Juli 2016 
berdasarkan outner GU.7 
Ibu Dayu 
18. Rabu 10 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Juli 2016 
berdasarkan outner GU.7 
 Membuat daftar PPN Bulan Juli 
2016 berdasarkan outner GU.7 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Juli 2016 
berdasarkan outner GU.7 
Ibu Dayu 
19. Kamis 11 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Agustus 2016 
berdasarkan outner GU.8 
 Membuat daftar PPN Bulan 
Agustus 2016 berdasarkan outner 
GU.8 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Agustus 2016 
berdasarkan outner GU.8 
Ibu Dayu 
20. Jumat 12 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Agustus 2016 
berdasarkan outner GU.8 
 Membuat daftar PPN Bulan 
Ibu Dayu 
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Agustus 2016 berdasarkan outner 
GU.8 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Agustus 2016 
berdasarkan outner GU.8 
21. Senin 15 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Agustus 2016 
berdasarkan outner GU.8 
 Membuat daftar PPN Bulan 
Agustus 2016 berdasarkan outner 
GU.8 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Agustus 2016 
berdasarkan outner GU.8 
Ibu Akmal 
22. Selasa 16 Agustus 2016  Membuat Surat Potong Pajak Pasal 
23 dan 22 Bulan Agustus 2016 
berdasarkan outner TUP 
 Membuat daftar PPN Bulan 
Agustus 2016 berdasarkan outner 
TUP 
 Membuat daftar Pajak Pasal 21 
non-formal Bulan Agustus 2016 
berdasarkan outner TUP 
Ibu Akmal 
23. Kamis 18 Agustus 2016  Mengarsipkan Surat Potong Pajak 
berserta SSP atau Struk 
Pembayaran Pajak 22 dan 23  
 Mengarsipkan Surat Potong Pajak 
beserta SSP dan Fakur Pajak PPN 
Ibu Akmal 
24. Jumat 20 Agustus 2016  Mengarsipkan Surat Potong Pajak 
berserta SSP atau Struk 
Pembayaran Pajak 22 dan 23  
 Mengarsipkan Surat Potong Pajak 
beserta SSP dan Fakur Pajak PPN 
 Belajar memasukkan data pasal 21 
kedalam aplikasi e-spp 
 Merapikan tugas yang diberikan 
Ibu Akmal 
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Lampiran 9 
Struktur Organisasi 
 
 
 
  
Kabag. 
Keuangan
Ketua Staff 
Bendahara
Ketua Staff 
Verifikasi
Ketua Staff 
Keuangan
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Lampiran 10 
Pembuatan Surat Potong Pajak Pasal 22 
 
 
 
  
39 
 
 
 
Lampiran 11 
Surat Potong Pajak Pasal 23 
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Lampiran 12 
Surat Potong Pajak Pasal 21 
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Lampiran 13 
Surat Potong Pajak PPn 
 
 
 
 
 
 
